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COMPTABILITE SAARI VERSION 9
' CAHIER D'APPRENTISSAGE

APPLE II1 APPLE Ile

Ce cahier d'apprentissage va vous permettre de
découvrir progressivement toutes les Jfonctionnalités
de la COMPTABILITE SAARI a travers le traitement d'un
exemple concret sur le matériel APPLE II.

Dans la mesure ou la meilleure fagon de faire
connaissance avec un logiciel est de l'utiliser, nous
ne saurions trop vous engager a suivre pas a pas ce
cahier. L'exemple qui vous est proposé est surement
différent des données qui constituent votre propre
comptabilité, mais il vous permettra d'acquérir les
automatismes de manipulation et la connaissance de
toute les possibilités offertes par votre logiciel.

Les opérations a effectuer sont minutieusement
détaillées et toujours tres simples. En tout état de
cause, si vous respectez les précautions de sécurité
décrites dans les premieres pages du cahier, toutes
les erreurs de manipulation que vous pourriez faire
n'auront aucune conséquence.

N'hésitez done pas a traiter vous-méme, sur votre
ordinateur, 1l'exemple propose.
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LE MATERIEL NECESSAIRE

Le matériel nécessaire & l'utilieation -de la
COMPTABILITE SAARI est :

- s0it un APPLE II+ avec une carte
d'extension mémoire a 64 X.

- 801t un APPLE IIe avec une carte 80
colonnes APPLE. : '

Ce matériel doit étre accompagné de deuxr ou de trois
lecteurs de disquettes, ou d'un disque dur.

Une imprimante permettant d'éditer 132 colonnes en
caracteres normaux ou condensées est également
nécessaire.

H

IL EXISTE DEUX VERSIORS DU LOGICIEL SUR APPLE I1

1 - une version 40 colomnes, utilisable sur
APPLE II+ et APPLE Ile.

2 - une verston 80 colomnes, utilisable sur
APPLE ITe uniquement (muni d'une carte 80 colonnes).

-~

les exemples d'écran présentés dans ce cahier
correspondent & la version 80 colonnes du logiciel.

A e St et A 44
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LE LOGICIEL ET SES CAPACITES

Votre logiciel comprend 4 disquettes respectivement
intitulées :

- "PROGRAMME 1"

- "PROGRAMME 2"

- Y"FICHES"

- "ECRITURES!

Les capacités maximun dont vous disposez dépendent de
votre configuration :

2 lect. 3 lect. disque
140 K 140 K dur

Wombre de cOmMpLes...cccesessas 500 1000 5000
Wombre de JournauX...eeeeeees 13 30 99
Nombre de mouvements
de comptes avant cloture... 1200 2000 32000

Les 2 disquettes "PROGRAMME" contiennent le logiciel.
Les disquettes "FICHES" et "ECRITURES" contiendront
vos données si vous travaillez avee des lecteurs de
disquettes. :

vant toute chose, faites une copie des disquettes
"PROGRAMME 2", "FICHES" et "ECRITURES". Utilisez pour
cela le programme de copie standard fourni avec votre
matériel (COPYA du DOS 3-3, par exemple).

F'essayez surtout pas de copier la disquette
"PROGRAMME 1" avant de l'avoir initialisé (cf p. 08)
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L'INITIALISATION

Avant de pouvoir utiliser votre .logiciel de
comptabilité, vous devez effectuer quelques
d'opérations destinées a le personnaliser et a
enregistrer certaines données importantes :

- le mot de passe que vous aurez choisi pour
protéger vos données ' :

- le nom de votre société (ou celui de votre
premiere société si vous avez l'option multisociétées)

- votre configuration de travail (nombre de
lecteurs de disques, disque dur)

- les dates de début et de fin d'exercice

- la durée de la période comptable

I) LA DEFINITION DE LA PERIODE COMPTABLE

Cette information est particulierement importante
pour le déroulement de la comptabilité et vous ne
pourrez plus la changer avant la fin du premier
exeretce. Il est done important, avant de
l'lenregisT rer, que vous compreniez bien sa
signifi cATon.

R

“La détenmwioalion de la durée de la période comptable
dépend ole (a fréquence a laquelle vous devrez
procéder Z des arrétés périodiques. Cette fréquence
dépend elle-m2me des capacités de votre systeme et
du nombre de mouvements de compte que vous aurez a

passer.
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Si, par exemple, vous disposez d'un APPLE II avec
deux lecteurs de disquettes, vous pourrez passer 1200
lignes d'écritures par période comptable (une ligne
d'éeriture correspond a un mouvement de compte) . Sa
durée devra donc correspondre a la passation d'un
volume d'écritures correspondant.

Exemple: si votre comptabilité comporte environ 100
Ffactures clients et 40 factures fournisseurs par
mois, vous pouvez estimer grossierement le nombre

mensuel de lignes d'écritures a : 300 + 120 (3 lignes

par facture en moyenne) + 280 (2 lignes par réglement
en moyenne) + 100 (pour les écritures diverses) ,
soit environ 800 par mois. Vous choisirez alors une
période comptable d'une durée d'un mois.

Ce choix signifie que vous devrez proceder
mensuellement a une cloture périodique qui purgera
toutes les écritures du mois et s'accompagnera de
1'édition du grand livre, des journaux et de la
balance du mois.

Cette clbture n'est pas "bloquante", c'est a dire
que vous pouvez tres bien, &'il vous reste de la
place sur vos mémoires de masse, passer votre
comptabilité d'un mois avant d'avoir cldturé celle
du ou des mois précédents.

De méme, si, au cours d'un mois, vous aviez & passer
plus de 1200 écritures, vous pourriez procéder a une
cldture supplémentaire au milieu du mois.

EN RESUME : la définition de la durée de la période
comptable conduit a l'obligation de procéder a des
clotures périodiques aux dates de fin de période,
avec édition des états comtables. Toutefois, il est
possible de travailler sur plusieurs périodes et de

procéder & des cldtures intermédiaires.
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LES OPERATIONS D'INITIALISATION

Si vous travaillez avec un disque dur, vous devez,
préalablement a l'initialisation de votre logiciel,
préparer votre disque. Consultez pour cela votre
revendeur.

Les opérations d'initialisation sont les suivantes :

1 -Insérez la disquette "PROGRAMME 2" dans
le lecteur 1 (celui qui se met en route en méme
temps que l'ordinateur lorsque vous mettez votre
systeme en marche) et allumez votre ordinateur. Le
chargement du programme d'initialisation prend une
vingtaine de secondes au bout desquelles apparait a
l'écran un message.

3 - Comme vous l'indique ce message d'écran,
retirez la disquette "PROGRAMME 2" et introduisez a
sa place la disquette "PROGRAMME 1". Tapez la barre
d'espace (en bas du clavier).

.4 - 4 1l'apparition du message
CREATION DU MOT DE PASSE

‘Lntr*oduzsez le mot de passe que vous avez choisi
pour pretiger votre programme. Il devra comporter
exactemer.: six caractéeres. Si vous disposez de
L'option multisociétés, introduisez le mot de passe
choisi pour votre premiére société. Enregistrez votre
choir e= tapant 0 au clavier.

Remarquez le petit carré blanc (le curseur) qui vous
indique tculoure 1l'endroit de l'écran ou vous devez
introduire voe informations. Si vous vous trompez
lorsque veous tapez un texte au clavier, la touche -
vous permet Ico vevenir en arriere pour corriger.
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5 - Introduisez ensuite le nom de votre
sociétée (30 caractéres au maximum) et validez-le,
en tapant la touche [RETURN].

6 - Le systeme vous pose alors la question:
AVEZ-VOUS DES DISQUES & POUCES ?
Si vous travaillez sur disque dur, répondez N (non).
Sinon, répondez O (out) et zndzquez le nombre de
Zecteurs constztuttfs de votre systeme (2 ou 3)

7 - Indiquez maintenant le nombre des
données a gérer. Si vous avez un disque dur, indiquez
les vous-méme en ne dépassant pas 5000 comptes, 99
Journaux et 32000 mowvements. Sinon, tapez trois fbis
la touche [RETURNJ] pour valider les capacztes
calculées par le systeme (500 comptes, 13 journaux et
1200 mouvements pour deur lecteurs; 1000 comptes, 30
Journaux et 2000 mouvements pour trois lecteurs).

SICIEE SPECINEN

S-E17-1.F 385 llsques S_pouces™ I n
Wiie e lestewrs 2730 G

NIRLTE B3zimm %
Iomptes 5898
Journaux 13
ecritures 1288

3 jerer

;oetregistre” NG

S7 vous vous étes trompé, tapez N pour ressaisir.
Sinon, enregistrez cette page de domnées en tapant 0.
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9 - Une nouvelle page d'écran apparait (nous
appellerons désormais ces écrans permettant de saisir
des informations dese masques de saisie ) sur
laquelle vous allez indiquer :

- la date de début d'exercice : validez pour
cela successivement le Jour (1 ou 2 chiffres), le
mois (1 ou 2 chiffres) et l'année (2 chiffres)

- la date de fin d'exercice (méme principe)

- la durée de la période comptable, en mois;
reportez-vous page 4 pour bien en saisir L'importance

Une fois ces derniéres données enregistrées (en
tapant 0 au clavier), le message suivant apparait:

METTEZ VOS FICHIERS EN PLACE ET TAPEZ [ESP]

Avant de déclencher 1'initialisation, vous devez vous
assurez que vos fichiers sont en place : si vous
disposez d'un disque dur, ils doivent avoir été créé
sur le disque; si vous disposez de deux lecteurs de
disquettes, la disquette "FICHES" doit avoir été
introduite dans le lecteur 2; &t vous disposez de
troie lecteurs de disquettes, la disquette "FICHES"
doit avoir été introduite dans le lecteur 2 et la
disquette "ECRITURES" dans le lecteur 3.

Tapez alore la barre d'espace [esp]. Le systeme va
vrocéder automatiquement a l'initialisation de votre
logiciel. Le nom de votre société sera enregistré
Lur les prcgrammes et sur les fichiers, et ces
derniers seront configurés pour pouvoir étre
utilises aves votre matériel.

A l'issue, vctve logiciel est initialisé et prét a
etre utilisée: e meseage qui apparait a l'écran vous
“opose simplemcrt de redémarrer le programme.

e et i— -
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8 - Une nouvelle page d'écran apparait, sur
laquelle vous devez indiquer les emplacements
(volumes) ou se trouveront vos données.

Si vous avez un disque duwr, il vous faut rappeler le

- nom des emplacements que vous avez créés (consultez

votre revendeur). Sinon, le systéme vous les propose
automatiquement. Il vous suffit de valider (en
tapant [RETURN] a chaque fois), chacune des
informations portées a l'écran.

Si vous avez deux lecteurs de disquettes, ces
informations doivent étre les suivantes :

Fichier Volume ou il se trouve
Comptes A 6:
Liste A5
Journaux #£ 652
Ecritures H£ 5
PROGRAMME 1 A4
PROGRAMME 2 #£-5:

Si vous avez trois lecteurs disquettes, elles doivent
étre modifiées en affectant au fichier "Ecritures"”
le nom de volume "&£ 9:" (au lieu de "#~ 5:") &1 le
- N

3° lecteur est branché sur le slot n® 4, et "ZF 11:
gi le 3° lecteur tst branché sur le slot n°® 5.

Enregistrez ensuite ces informations en tapant 0 au
elavier.

REMARQUE :

Dans la suite de ces explications, nous ne
préciserons plus que pour valider une information ,
vous devez taper la touche [RETURN]. C'est une des
opérations que vous aurez &.ef.'fectuer le plus
fréquemment au cours de l'utilisation de votre
logiciel. E'OUBLIEZ PAS : VALIDATIOKR = [RETURN]
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LES PREMIKRS PAS

Votre ordinateur est éteint. Si vous travaillez avec
des lecteurs de disquettes, assurez vous que les
disquettes "FICHES" et "ECRITURES" (éventuellement
sont bien en place. '

Insérez votre disquette "PROGRAMME 1" dane le
lecteur 1 et allumez votre ordinateunr.

Au bout de quelques secondes, apparait & l'écran le
message suivant:

' Congtmme s
: Rulti-Societes

Uersion 9083
Numero de serie 12345

Comptabilite SAART - Marque deposee

L'accés au traitement comptable est interdit & toute
personne qui ne connaitrait pas le mot de passe créé
au cours de l'initialisation du logiciel.

PR N
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Si vous avez rencontré des problemes au cours de
l'initialisation, n'hésitez pas a recommencer. Tant

. que l'enregistrement final n'a pas été validé, tout

peut étre modifié depuis le début.

Une fois votre logiciel initialisé, les régles
suivantes doivent s'appliquer si vous travaillez avec
des disquettes de 140 X :

1 - la disquette. "PROGRAMME 1" doit toujours
étre introduite dans le lecteur 1.

2 - la disquette "FICHES"™ doit toujours
étre 1introduite dane le lecteur 2.

3 - la disquette "ECRITURES" doit toujours
étre introduite dans le lecteur 3. Si vous disposez
de 2 lecteurs uniquement, cette disquette "ECRITURES"
ne sera pas utilisée au cours de vos traitements.

4 - la disquette "PROGRAMME 2" prendra
parfois la place de la disquette "FICHES" dans le
lecteur 2 pour l'exécution des fonctions des menus
"CESTION”, "UTILITAIRES", "CLOTURE D'EXERCICE". Si
vous disposez de l'option multisociétés, elle sera
utilisée dans le lecteur 1 uniquement pour
1'initialisation de nouvelles sociétés. Sinon, elle
ne sera plus jamais utilisée dans le lecteur 1.

AVART D'ETEIRDRE VOTRE ORDIRATEUR :

- retirez votre disquette "PROGRAMME 1" du
lecteur intégré et faites-en une copie. Etiquetez-la

soigneusement

- effectuez une copie de vos disquettes
"PICHES" et "ECRITURES". Etiquetez-les en les
appelant "FICHES INITIALISEES" et "ECRITURES
INITIALISEES". Elles vous seront indispensables pour
reprendre le traitement en cas d'erreur grave.
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Un message au bas de l'écran se propose de vous
renseigner: tapez simultanément les touches [SHIFT]
et [?]. Apparait alore dans le cadre en haut de
l'écran un message vous indiquant que la sélection
des fonctions se fait a l'aide des touches fléchées
(¢ et 4 sur APPLE IIe, ¢« et —3 sur APPLE II+) ) et
que leur validation se fait par la touche [RETURN]
(ce que vous savez déja).

Tapez la touche y , vous constatez que le curseur de
selection (le fond blane) se déplace vers le bas; la
touche 4 le fait se déplacer vers le haut.

Sélectionnez, puis validez la fonetion "SAISIE". Au
bout de quelques secondes, un second menu apparait,
qui vous propose toutes les fonctions de saisie.
Sélectionnez et validez la fonction "INFORMATIONS SUR
LE SYSTEME" (quatrieme en partant du haut):

ssziete SCIETE ZPECIMEM

Fithter Capacite Lispor:tle

lonptes 5688 568
Journaus 13 13
Moucements 1288 1288

Debut d'exercice
Perioge cosptable
Fin d'exercice

Derniere ecriture
Derniere cloture periodique
N Derniere cloture d'esercice

Une gérie d° '~ :rmation apparaissent & 1'écran; c'est
ce qu'on appelle wn masque d'écran.
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Tapez votre mot de pasee au clavier. Si vous
travaillez sur APPLE Ile, respectez bien le genre de
caracteres — majuscules ou minuscules).

Si vous disposez de l'option multisociétés,' le
systeme vous propose de créer une nowvelle société ou
de sélectionner une société déja créée. Remarquez que
le choix SELECTION D'UNE SOCIETE est précédée d'une
fleche et apparait sur fond blanc. Validez-le. Le nom
de votre premiére société créée apparait alors a
1'écran. Validez-le, puis, lorsque le systeme vous le
demande, introduisez son mot de passe. :

Apparait alors a l'écran une série de fonctions :

SOCIETE SPECINEN
EXR

Saisie
Consultations
Editzons

Travaus Periodiques

Utilataires
’ Quitter
© T Affichage des renseignenents
-osptabilite SAAR[ - Marque deposeed

C'est ce qu'on appelle en informatique un menu,
c'est & dire une liste qui vous propose les
différentes fonctions disponibles a ce stade du
tpaitement (vous powvez choisir comme au restaurant):
En 1'occurence, il s'agit ici du menu principal qui
vous propose les grandes fonctione de votre logiciel.
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LE PARAMETRAGE DE VOTRE IMPRIMANTE

Votre logiciel de comptabilité peut s'adapter a
toute imprimante susceptible d'éditer 132 colonnes
en caracteres normaux ou condensés. Pour cela, il
suffit d'indiquer au logiciel les "codes de
contrdle” de l'imprimante que vous utilisea.

Vous trouverez ces codes en annexe du manuel
d'utilisation, pour les imprimantes les plus
courantes. Vous pouvez aussi vous référer au manuel
technique de votre imprimante.

Ces codes sont introduits dane le logiciel a l'aide
d'une des fonctions du menu "UTILITAIRES".
Positionnez le curseur de sélection sur cette
fonetion, puis validez-la.

Si vous travaillez avec des disquettes de 140 K, le
message suivant apparait au bas de 1l'écran :

VEUILLEZ INSERER LA DISQUETTE "PROGRAMME 2"
DARS LE LECTEUR 2 ET TAPEZ [ESPACE]

La disquette "PROGRAMME 2" contient toutes les
fonetions du meriu "UTILITAIRES"; il faut done la
charger. Retirez la disquette "FICHES" du
lecteur 2, introduisez a sa place la disquette
"PROGRAMME 2", et tapez la barre d'espace.

Une remarque : certains messages d'écran vous
demandent de tapez [ESC] et d'autres [ESP]. Ne
confondez pas ces 2 touches. La premiére est située
en haut et a gauche de l'écran, alors que la deuxiéme
“est la barre d'espace.

Le menu "UTILITAIRES" apparait alors & l'écran.
Positionnez le curseur de sélection sur la fonetion
qui vous intéreese, c'est a dire "PARAMETRAGE DE
L'IMPRIMANTE" et validez-la.

d
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Ce masque d'écran vous donne un certain nombre de
renseignements concernant votre comptabilite. Au fur

. et a4 mesure que vous avancerez dans vos traitements,

il se modifiera en conséquence.  Pour quitter cette
fonetion, regardez attentivement l'écran : vous
découvrez, en haut a gauche, le message,
[ESC] = SORTIR

Tapez donc la touche [ESC] qui se trouve en haut et a
gauche de votre clavier. Elle vous ramene, comme VOUS
vous en doutiez, a l'étape précédente, c'est a dire
au menu "SAISIE". i}

A cette occasion, voici deuxr regles générales :

1 - A tous les stades du traitement, les touches que
vous devez taper pour continuer les opérations ou
pour les abandonner sont toujours indiquées a l'écran
( presque toujours en haut et a gauche ). Il suffit
done, lorque vous étes perdus, de bien regarder et

de ne pas vous affoler.

2 - La touche [ESC] que vous venez de taper est treés
importante puisque, dans la quasi-totalité des cas,
elle vous permet de revenir a l'étape précédant
immédiatement celle a laquelle vous vous trouvez.

A titre d'exemple, vous étes maintenant dans le menu
"SAISIE". Pour revenir a l'étape précédente, c'est a
dire au menu principal, vous pouvez soit positionner
le curseur de sélection sur la fonetion "QUITTER" et
valider, soit tout simplement taper la touche [ESCJ].

Tapez [ESC] pour revenir au menu principal.

L'enchainement de tous les menus de votre logiciel
est représenté sur un schéma joint au manuel.
Conservez-le pres de vous au cours de votre
initiation. Vous vous repererez ainsi facilement
parmi les différentes fonctions de votre logiciel.
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Le masque d'écran suivant apparait :

woatre 48 ignes par baze £

Detut caracteres stendus
Fin caracteres etendus
Xise en 122 colonnes
Rise er route aprimyrie
brret 4o | 1eprimprie
St de page

—
LNTC ST T ST SRS

E5t-ce que sotre jmprimante

- 2 besour d ur caracters pour

editer une ligne’ No*:
- g:rer- 4 elle-ueme 4r 394

e l1yre? L
- e5t Zapabie 1 aditer uyr 33ut

4e page? 9

Ce masque vous permet d'indiquer, puis de valider les
différents codee de contrdle de votre imprimante
(pour plus de détail, reportez-vous au manuel de
référence). Une fois tous vos codes introduits,
validez leur enregistrement en tapant O (out).

Le logiciel vous ramene alors automatiquement au menu
"UTILITAIRES". Pour le quitter et revenir au menu
principal, tapez [ESC].

51 vous travaillez avec des disquettes de 140 K, une
derniere opération est nécessaire avant de commencer
« Vo8 traitements: retirez la disquette "PROGRAMME 2"
du lecteur 2 et introduisez a sa place la disquette
"FICHES". Si vous négligiez cela, le logiciel ne
pourrait pas, ultérieurement, trouver certains
fichiers de travail et vous le signalerait par un
message d'erreur. Il conviendrait alors de remettre
‘a disquette "FICHES" dans le lecteur 2.
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LE TRAITEMENT D'UN EXEMPLE CONCRET

Nous vous proposons de traiter ici un exemple concret
qui, malgré sa simplicité, vous permettra de
découvrir pratiquement toutes les fonctions de votre
logiciel.

Il s'agit de tenir la comptabilité (fictive) d'un
entrepreneur individuel spécialisé dans 1' agencement
de bureaux. Ses dates de début et de fin d'exzercice,
ainsi que la durée de sa période comptable seront les

“votres. Sa comptabilité est supposée tenue par

l'intermédiaire de 6 journaur et 19 comptes.

Vous commencerez par créer les journaur et les
comptes a l'aide des fonctions du menu "GESTION",
puis vous saisirez ses a nouveaux de début d'exercice
a l'aide de la fonction "A NOUVEAUX" du menu "SAISIE"
Ce méme menu vous permettra de saisir ses écritures
Journalieres que vous pourrez directement consulter a
l'écran a l'aide du menu "CONSULTATIONS" ou éditer a
l'imprimante a l'aide du menu "EDITIONS".

I) LA CREATION DU MODELE COMPTABLE

1 - Validez le menu "GESTION". Si vous travaillez sur
disque dur, passez directement a 1'étape 3.

2 - Comme 1'indique le message d'écran, introduisez
la disquette "PROGRAMME 2" dans le lecteur 2 apres
avoir retiré la disquette "FICHES" et tapez [ESPACE].
Le programme de gestion se charge alors dans la
mémoire de 1'ordinateur. Une fois ce chargement
terminé, retirez la disquette "PROGRAMME 2" du
lecteur 2 pour y introduire de nouveau la disquette
"FICHES" et tapez [ESP], comme indiqué a l'écran.
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7 - Vous allez procéder de la méme maniére pour
créer vos comptes : validez la fonction "COMPTES",
puis, dans le menu "GESTION DES COMPTES", validez la
fonction "CREATION". Le principe de saisie. est le
méme : numéro du compte (compris entre 100000 et
899999), puis intitulé. Essayez d'introduire le
compte 900000. Que se passe-t-il ?

8 - Créez votre premier compte (350000 - STOCKS).
Pour cela, tapez 35 au clavier, puis [RETURN]. Vous
constatez que les zéros qui completent le numéro du
compte a 6 chiffres s'affichent automatiquement.
Cette facilité se retrouve dans toutes les fonctions
du logiciel faisant appel a la saisie de numéros de
compte. Créez vos autres comptes suivant la liste
ci-dessous:

S cazagert tovuntter

TSeuee sT00xs
40888¢  FOURNISSEURS DIVERS
: mg;s TUERS

STeeed  (AISSE
$28668  IPOTS ET TRES

8
ik ket Hous
o ¥
6R82  QUUERTURE DE BILAN

Abandonnez ensuite cette fonction (touche [ESC]).
Apres une courte mise a jour, vous retrouvez le menu
"GESTION DES COMPTES". Vérifiez (fonection "LISTE")
que tous vos comptes ont bien été enregistrés.
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3 - Le menu "GESTION" apparait alors a l'écran.
Positionnez le curseur de sélection sur la fonction
"JOURNAUX" et validez-la. Un dernier menu apparait a
1l'écran, celui de "GESTION DES JOURNAUX". Validez la
fonetion "CREATION".

4 - Vous allez successivement indiquer au systeme le
numéro du journal, compris entre 1 et le nombre
mazximum de Jjournaux correspondant a votre
configuration (13, 30 ou 99), et son intitulé:
Tapez 1, puis validez. Tapez ACHATS, puis validez. Le
systeme enregistre votre création et vous propose de
créer le journal suivant. De la méme maniere, créez
done les journaux suivants:

2 - VENTES

3 - BANQUE

4 - CAISSE

5 - OPERATIONS DIVERSES
6 - A NOUVEAUX

Une fois tous vos journaur créés, la deuxiime ligne
d'écran vous indique comment sortir de cette
fonection: en tapant [ESC]. Cette touche vous permet
de revenir au menu de gestion des journaur.

5 - Validez alors la fonction "LISTE". Vous voyez
défiler & 1'écran tous les journauxz qui ont été
enregistrés par le systéme. Si vous constatez une
erreur, quitter cette fonction (toujours par [ESC]
ou, si vous préférez, en tapant Q) et validez la
fonetion "MODIFICATION" qui, suivant lLe méme
principe que la création, vous permet de mofifier
1'intitulée d'un ou de plusieurs journauz.

6 - Tapez [ESC] pour quitter cette fonction. Le
systéme vous indique le nombre de journaux créés (et,
éventuellement le nombre de journaux mofifiés). Tapez
de nouveau [ESC] pour revenir au menu "GESTION".
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II) LA SAISIE DES A NOUVEAUX

Assurez-vous que votre imprimante est bien branchée
et en état de marche.

Validez la fonction "SAISIE", puis, dans le menu
"SAISIE", la fonction "A NOUVEAUX". Un message
apparait a l'écran qui vous indique la marche a
suivre. Notez que vous pourrez saisir ou corriger des
a nowveaur jusqu'a la premiere cldture de période.
Aprés cette premiére cldture, le programme de saisie
des a nouveaux s'auto-détruira: il sera alors
inutile, car, au cours de toutes les cldtures
~ultérieures, la génération des a nouveauxr sera
automatique.

Comme vous l'indique la 2° ligne d'écran, tapez
[RETURN] pour continuer. Le systeme vous demande le
numéro du journal sur lequel vous désirez passer vos
a nouveaur. Dans notre exemple, vous avez créé un
Journal spécifique, le n® 6. Tapez 6 et validez. Le
nom du journmal 6 s'inscrit a L'écran. Confirmez que
c'est bien celui sur lequel vous voulez saisir en
tapant O (out).

Un masque de saisie apparait, grdce auquel vous
allez solder vos & nouveaur débiteurs par le compte
890000, puis vos a nouveauxr créditeurs par le méme
compte. Nous supposerons que vos a nowveaux en début
d'exercice sont les suivants :

DEBIT CREDIT
350000 ~ STOCKS.eeveeasesecsensseas 20.000
400000 - FOURNISSEURS DIVERS.eesss 15.000
410000 - CLIENTS DIVERS.eeesacaase 5.000
410020 ~ CLIENT BERNARD. .u.evecees 3.000
436500 - TVA RECUPERABLE...vcecess 5.000
440000 - COMPTE DE L'EXPLOITANT... 28.000
560000 ~ BANQUE ... oo eeeeeeannacnns 5.000
570000 = CAISSE.eeeeencaanacasanns 5.000
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9 - Quittesz, comme vous savez maintenant le faire, le
menu "GESTION DES COMPTES". Le systeme vous indique
que vous avez créé 19 comptes (et, éventuellement,
modifié un ou plusieurs comptes). Tapez [ESC] pour
revenir au menu "GESTION".

Validez alors la fonction "INFORMATIONS SUR LE
SYSTEME". Vous voyez apparaitre un masque d'écran
identique & celui de la page 15, a cela pree que le
nombre de journaux disponibles a diminué de 6 par
rapport & la capacité totale du systeme, et le nombre

de comptes de 19.

10 - Quittez cette fonction pour revenir au menu
"GESTION". Vous avez, en quelques minutes, cree les
comptes et les jourmaux nécessaires a la tenue de
votre comptabilité. Vous allez maintenant abandonner
les fonction de gestion pour attaquer ceZZ‘es de
saisie. Tapez [ESC] pour revenir au menu principal.

Une remarque avant de rentrer dans le vif du sujet:

il existe deux fonctions de saisie: la saisie des
écritures classiques et celle des a nouveaux.

Dans 1'exemple qui suit, nous commencerons par &aisir
les & nouveauxr de début d'exercice, puis les
écritures journalieres de notre entrepreneur. Cela
n'est toutefois pas obligatoire et rien n'empéche
d'avancer la saisie des écritures du début de
1'exercice avant de procéder a celle des a nouveaux.
Il faut simplement s'assurer qu'il restera
suffisamment de place sur les memoires de masse pour -
accueillir toutes les écritures d'a nouveaux.
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Commencez par saisir les a nouveaux débiteurs. La
date de saisie est imposée: c'est celle du début de
l'exercice. Tapez le numéro du compte STOCKS (35,
suivi de [RETURN]). Son intitulé apparait. Tapez
alors le montant de l'a nouveau (20000), puis
validez-le. Indiquez le sens du mouvement (ici D,
pour débit) et validez-le. Le Libellé A NOUVEAU
s'affiche automatiquement. Validez-le.

De la méme maniere, saisissez L'a nouveau débiteur
sutvant, c'est a dire celui du compte 410000. Apres
avoir validé le numéro du compte et le montant, vous
constatez que le sens (D, pour débit) et le libelleé
(A NOUVEAU) s'affichent automatiquement. Leur
validation vous permet de saisir votre troisieme
compte. Procédez de la méme maniere pour les quatre
comptes restant dont les a nouveaux sont débiteurs.

Ml LYot

Si vous vous trompez en cours de saisie, reportez
a la page 31 pour les possibilités de correction.

Passez alors la contrepartie en indiquant dans la
zone "compte" le numéro du compte OUVERTURE DE BILAN,
soit 890000. L'écriture de contrepartie (au crédit)
est alors générée automatiquement.

Validez le libellé. Votre écran étant équilibré (voir
balance en bas de l'écran), le systéme vous propose
d'enregistrer ces écritures (message de 2° ligne
d'écran). Répondez en tapant O (oui). Les écritures
vont alors automatiquement &'enregistrer sur les
fichiers et s'éditer simultanément a 1'imprimante.

Procédez exactement de la méme maniere pour vVOs a
nowveaux créditeurs (comptes 400000 et 440000).

Une fois ces opérations effectuées, suivez les
indications de la 2° ligne d'écran pour quitter la
saisie des a mouveaux: tapez [ESCJ], puis A pour
abandonner le masque de saisie, puis [ESC] de nouveau
pour revenir au menu "SAISIE".

Le brouillard de saisie obtenu est le suivant :

SOCIETE SPECINER BROUILLARD DU 1/ 1/83 Page: |
Saxri

‘hate ! Comple ' Debit ' Credit ! Libelle ecritore ' Reference *

' Jouraal : & & ROUVTAUY !

1/ 1/83 ! 350000 STOLKS ! 20 000,00 ¢ !R NOUVENY M
1/ 1/B3 * 410000 CLIEXTS DIVERS ' 3 0600,00 ¢ ! A NOUVENY !
17 1783 ¢ 810020 CLIENT BERNARD ! 3 000,08 ¢ ! A ROUVEND !
1/ 1783 ! 434500 TVA RECUPERABLE ! 3 000,00 ¢ ' A ROUVEAD H
1/ 1183 ' 550000 BAXUE * 3 000,08 ! ' A KVEN H
17 1/83 ' 370000 CAISSE ! 500,00 ¢ 'R OKOVERD H

[} 1]

! 43 000,00 * & NOUVENY

Jormal ¢ § A NOUNVEAUT H

i}
1
'
1
)
)
L
1/ U3 ¢ B90000 DUVERTIRE BE BILMR
1
)
)
)
1

17 1783 * 460000 FOURKISSEURS DIVERS ¢ 15 000,00 ' & NOUVEND ¢
17 1783 * &40000 CPTE BE L'EIPLOITANT ! ! 28 000,00 ' A NOUVENY !
17 1783 * 890000 DUVERTIRE BE BILAK ! 43 000,08 ¢ U A RN '

b e e @ im el e e ® w e e e e
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Wous supposerons que les écritures a passer pour la
premiere semaine de janvier sont les suivantes:

JOURNAL DES ACHATS
A passer au débit du compte ACHAT (600000) :

- une table basse pour 1000 FHT (commande C294)
- un fauteuil cuir pour 2400 FHT (commande C295)
- une lampe bronze pour 600 FHT (commande C296)
- un bureau aluminium pour 2500 FHT (commande C297)

A passer au debit du compte TVA RECUPERABLE (436500),
la somme de 1209 Francs.

A passer au crédit du compte FOURKISSEURS DIVERS
(400000) la somme de 7709 Francs.

Il serait plus comptable de passer, pour chaque
achat, un mouvement au compte TVA et un mouvement au
compte FOURNISSEURS, mais, pour ne pas trop alourdir
cette présentation, nous préféererons passer ces
écritures globalement.

JOURNAL DES VENTES

A passer au erédit du compte VENTES HT (700000),
4500 Francs représentant la vente d'un bureau complet

A passer au créedit du compte HONORAIRES RECUS
(766000) 1500 Francs représentant des honoraires de
T2coration

A passer au erédit du compte TVA COLLECTEE (705000),
1116 Francs

infin, & passer au débit du compte CLIERT ALBERT
(410010) le montant global soit 7116 Francs. Le
uméro de la facture correspondante est F 1283.
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IIT) LA SAISIE DES ECRITURES JOURNALIERES

Une fois les a nowveaux enregistrés, vous allez vous
attaquer a la passation des écritures comptables
proprement dites. Nous supposerons ici qu'il s'agit
de la comptabilité du mois de janvier 1983 (la date
de début d'exercice choisie dans le modele est le ler
janvier 1983). Pour vous, ce sera la comptabilité de
la premiere période comptable.

Nous supposerons que les écritures sont passées une
fois par semaine (le samedi, par exemple).

1°) Opérations de la premiére semaine de janvier

Commencez par indiquer la date du jour. Validez pour
cela la fonetion "DATE DU JOUR". Le systéme vous
propose toujours la date suivant immédiatement la
derniere date enregistrée (en sautant les samedi et
les dimanches). Ici, la derniere date enregistrée est
celle du début de 1'exercice (samedi ler janvier). La
date qui vous est proposé est le lundi suivant. Comme
vous voulez saisir a la fin de la premitre semaine,
c'est a dire le 8 janvier, vous allez refuser la date
proposée en répondant N (non) a la question posée.

Indiquez alors le 8 janvier 1983 en tapant et en
validant successivement le jour (8), le mois (1) et
l'amée (83). Le systeme vous indique que la date

enregistrée est bien le samedi 8 janvier 1983. Tapez

[ESC] pour revenir au menu de saisie.

La notion de date du jour est importante: c'est la
date qui vous sera systématiquement proposée au
moment de la saisie des écritures. Vous pouvez, bien
entendu, la changer au moment de la saisie. C'est
aussi la date qui sera portée sur le brouillard de
saisie. Notez qu il est impossible de saisir une date
du jour antérieure a la derniére date du jour saisie
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Attention lorsque vous passerez la 5° ligne (compte
436500): pour ne pas avoir de numéro de référence,
vous devez d'abord tapez un blanc (barre d'espace),
puis valider. Si vous validez directement, vous
obtiendrez la méme vréférence que celle de la ligne
précédente. Par contre, comme les libellés des 5° et
6° lignes de cette écriture sont les mémes. Vous
n'avez pas a les taper deux fois. Lorsque vous
saisissez votre 6° ligne, il vous suffit de valider
la zone pour reprendre le libellé de la zone
précédente.

Aprés avoir enregistré votre écriture (notez bien
qu'tl est impossible d'enregistrer une écriture
non-équilibrée) sortez de la saisie pour changer de

Journal, et passez les opérations de la premiére

semaine de janvier sur le jourmal des ventes (2).

Apres étre revenu au menu de saisie, le brouillard
obtenu est le suivant :

SOCIETE SPECIAEN BROUILLARD DU 8/ 1/83 Page: 2

° Saari
‘Bate  * Coaple ‘ Debit ' Credit * Libelle ecriture ' Refereace !
1 (]
tJoursal : 1 ADHAIS ' '
'8 1/BY * 400000 ACKATS ' 1000,00 * * TABLE PASSE tem !
COB LY Y 00000 ACHATS ' 200,00 ¢ ' FAUTEUNL CUIR s !
' B/ /B3 * 400GND ACHATS ' 600,00 * ' LANPE BRONIE 't !
' BY /B3 400000 ACHAIS ' 2 500,00 ¢ ' BURERU AMLURIRIUR ' C 292 !
' B/ 1483 ' 434500 VA RECUPERABLE ' 1 209,00 * teaam ' M
' B/ 1/83 * 40C000 FOUKNISSEURS DIVERS o ‘ 7709,00 L 294 A 297 ¢ H
. . 1
‘Joormal ¢ 2 VENIES . '
L} (]
‘87 1/B3 ' 202900 VENTES KE ' ' 4 500,00 * BUREAU COMPLET AR Y.} B
B/ 1/83 ' 746000 KOXTRAIRES RECUS ¢ ' 1 500,00 * BECORATION MLBERT  *F 1283 ¢
‘87 1/83 * 705000 1WA COLLECTEE ' ' 1 116,00 * Tvh F 1283 tFimy 0
B/ 1/83 ' 410910 CUIERT KOBERT ' 716,000 * INSIALLATION BUREMD * F 1283 ¢

e

- 28 -

Commencez par valider la fonction "ECRITURES".
Indiquez ensuite votre journal de saisie (commencesz
par le 1) et confirmez votre choix..Un masque de
saisie apparait, que vous avez déja rencontré lors de
la saisie des a nouveaux.

Vous pouvez, cette fois c¢i, choisir votre date de
saisie. Par défaut, la date du jour vous est proposé.
Validez chacune des trois zones de cette date.

Saisiesez alore vos écritures comme précedemment :
pour chaque ligne, indiquez, puis validesz
successivement le numéro du compte & mouvementer, le
montant, le sens (D pour débit et C pour crédit), le
libellée et la réféerence du mouvement. Si vous voOus
trompez, reportez-vous a la page 31 (corrections).

Vous remarquerez que la balance au bas de 1'écran
vous indique a tout moment le montant & introduire
pour équilibrer votre écriture.

PRI R LR TIRTIRYS
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3°) Opérations de la quatriéme semaine de janvier

Elles sont passées le 29 janvier (voir ci-dessous).

SOCIETE SPECINCH BROUILLARD DU 29/ 1/83 Page: 4
Saari

: Bate  * Coapte ‘ Debit ' Credit ! Libelle ecriture ! Relference !

‘Jm:vnl : ACHAYS *

Veeae e

' 29/ 1433 ¢ 64%0% FRAIS DIVERS ' 360,00 * o '

341783 ¢ 82009 LOYER ET CRARSES ' 200,00 ' LOYER JARVIER !
' 294 1/8) * 400000 FOURNISSELKS BIVERS ¢ ' 2 300,00 ¢ FRAIS JAXVIER '

‘lourmal @ § OPEPATIONS DIVERSES *

297 1483 0 822000 TVA SUR VERIES ' 176,00 ' iVl Cmt. Jmviem !
290 1/83 1 438590 TVR RECUPERARLE ‘ ' 1 767,00 ¢ Teh OOLL. JaVIER !

- * ' ® @ & @ & o @ = - &

QUELQUES DETAILS IMPORTANTS

1 - correction des écritures en cours de saisie: il
est toujours possible de corriger une écriture avant

son enregistrement. Pour cela, en cours de saisie,
tapez [ESC], puis M (pour modifier); indiquez alors
le numéro de la ligne erroné (et éventuellement le
numéro de la page &i vous avez plus de 15 lignes): le
curseur se positionne sur la ligne a corriger, ce qui
vous permet de la modifier.

2 - centimes: vous pouvez rentrer vos centimes
précédés d'un point ou d'une virgule. Si vous n'avez
pas_de centimes, n'indiquez rien.

3 - montants, libellée et références automatiques:
La validation d'une de ces zones conduira a y
enregistrer le contenu de la ligne précédente. Si
vous désirez une zone vierge, tapez un blanc avant de
valider.

4 - fin de saistie: n'éteignez jamais votre APPLE IIT
et ne retirez jamis vos disquettes avant d'étre
revenu au menu principal.

oy

—— e
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2°) Opérations des deuxiemes et troisiéemes semaines

Nous supposerons que les opérations des deuxiémes et
troisiemes semaines de janvier sont passées a la fin
de la troisieme semaine. Commencez donc par changer
la date du jour (au 22 janvier si vous avez choist
les mémes dates que l'exemple).

Les opérations enregistrés sont celles représentées
sur le brouillard ci-dessous. Notez que les premieres
éeritures sont passées a la date du 15 janvier et les
dernieres a la date du 22 janvier. N'hésitez pas a
consacrer les quelques minutes nécessaires a la
passation de ces écritures. Elles vous permettront de
vous familiariser avec le processus de saisie.

SOCIETE SPECIMEN BROUILLARD DU 22/ 1/83 Page: 3

Saan
Pgate ! Lospte ! bedit ! Credit ' Libelle ecritore ' Reference *
L e (]
Ydoursal ;1 ACKATS ' '
L] - 1]
15/ 1783 ! 500000 ACHATS ! 1 500,00 ¢ * PLANTES VERTES 'rm !
' 15/ 1783 ! 60000 FRAIS BIVERS N 200,00 ! ! PAPETERIE ! '
1S/ 1IR3 ! 450000 FRAIS DIVERS ' 1 300,00 ¢ ' HOKOKRIRES AVOCAT ¢ '
115/ 1783 ' 436500 TVA RECUPERABLE ! 338,00 * ' TVA SUR FRAIS DIVEKS * !
* 15/ 183 ' 400000 FOURRISSELRS DIVERS ¢ ! 3 558,00 ¢ € 299 E1 FR. BIvERS ! '
tdourmal ;2 VENTES ! '
' 15/ 1/B3 ! 184000 HORGRAIRES RECUS ¢ ' 2.000,00 ' INTERVENTION ISA ' F 1284 ¢
' 157 1/83 * 705000 1WA COULECTEE i H 372,00 ¢ INTERVENTION LSA YEI ‘
' 15/ 1183 * 410000 CLIENTS DIVERS ' 21,8 ' INTERVENTION LSA ' 1280 ¢
IS/ 1483 ¢ 700050 VEXTES NT ! ‘ 150,00 * VENIE [ANPE CFss
15/ 1/83 ! 705000 TVA COULECTEE ' ! 279,00 * VEXTE LANPE YR
* 15/ 1783 * 410010 CLIENT ALBERT ' 179,00 ! VENTE LARPE RV B
1] ']
Cdoursal ¢ 3 BAKE ' '
1] .
© 20/ 183 ¢ 10020 CLIENT BERNARD ¢ ' 3000,00 * REGLERENT F 1209 CF I ¢
103 ¢ 010000 CLIENTS BIVERS ' 825,00 ' REGLENENT F 1281 *F 1280 ¢
' 22/ 1/B3 ! L0000 BARIE ! 3825,00 ¢ * KERISE DU 22 JANVIER * :
tdourmal ¢ 4 CAISSE ' '
L] (]
' 2183 Y 40008 FRAIS BIVERS ‘ 50,00 *  PETITES FOURNITURES * '
2 1183 ¢ bhosdd FRAIS BIVERS ' 150,00 *  DOCLRENTATION ! :
2 U3 Y 4500 VA RECIPERARE ¢ nn CTA RIS 220 '
* 22/ 103 ¢ 510000 CAISSE : L 107,20 ' REIRAIT 22 JAwViER :
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IV) LES CONSULTATIONS A L'ECRAN

Revenez au menu "SAISIE". Avant de le quitter pour
retrouver le menu principal, validez la fonction
"INFORMATIONS SUR LE SYSTEME'". Vous constatez que
les 43 mouvements de compte que vous avez passés ont
bien été enregistrés puisque la capacité disponible
de votre fichier "Mowvements" a diminué de 43 unités.
De méme, vous retrouvez bien que la derniere
éeriture passée l'a étée le 29 janvier 1983.

Sitter Tapalite lizsIritie

"leemertz  2BE s

Zebut 3 erercice
Feriyde Comptable
Fin reaercice

LErRlEre ecriture
seroiere Zleture periodique
ferniere cloture 2'esercize

.
2
S
H

Ceeaag

Sortez maintenant de cette fonction, puis du menu de
saigie: vous vous retrouvez dans le menu principal.

Un aspect important de vos opérations comptables qui
n'a pas encore été abordé est l'acces direet aux
résultats comptables par consultations a l'écran.
Les différentes fonctions du menu "CONSULTATIONS"
vont vous le permettre.

- 33 -

Validez la fonction "CONSULTATIONS" du menu principal
Un nouveau menu apparait, dont les fonctions vous
permettent de consulter en temps réel les cunuls ,les
soldes et le détail des écritures des comptes et des
Journaux entre deux dates choisies.

1°) Consultation des comptes

Validez cette fonction. Le systéme vous propose une
période de consultation. Supposons que vous vouliez
connaitre les cwnuls et le solde de votre compte
CLIENTS DIVERS (410000) pendant la période du ler
Janvier au 22 janvier. Validez les trois zones de la
premiere date, puis tapez et validez 22, et enfin
validez les dewr derniéres zones. Un masque apparait.
Tapez le numéro du compte choisi. L'écran suivant
apparait:

limte 41A00E

~eeuie CLIENTS DIVERS
DEBIY PEDIT OL0E

AT T PREt I 8- o oe .08 B

v ez o3e 13 vericde 7372.08 25 B £547 e

Tz w1983 7372.98 525 8¢

11Tt 3 TUNRG 580880 8.8¢

A

Si vous travaillez sur 40 colonnes tapeas
simul tanément les touches [CTRL] et A pour faire
apparaitre le deuxieme écran.
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3°) Consultation des écritures

Cette fonction est la plus intéressante. Validez la
zpres avoir quittée la consultation des journaux.

Vous voyez apparaitre un masque de saisie qui va vous
permettre de consulter le détail des écritures
pgssées sur un journal, sur un compte ou sous une
réference, a partir d'une date de votre choiz.

Supposons que vous vouliez consulter lee écritures du
compte CLIENTS DIVERS (410000). Comme vous l'indique
la deuxieme ligne d'écran, validez d'abord a vide la
zone "Journal" pour positionner le curseur sur la
zone "Compte". Tapez ensuite 41, et validez. Validez
encore une fois la date pour consulter les écritures
depuis le 1/1/83. Le masque suivant apparait :

trzzzeztior Porecedent Sulvant Duitterf

. .omcte Feference Libelle Nartant w3t

¢ d186eF & ROUUERD pLLL
o 41888 F 1284 IHTERUERTION LS vz oe D
3 o4lge88 F 1281 PECLEMENT F 1281 B2% 88 (¥

113 etiteur 6547.88
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L'écran vous indique l'intitulé du compte, la période

de consultation, puis, par ligne :

- les cumuls debit et crédit, et le solde a

" la veille du début de la période de consultation.

- les cunuls débit et crédit, ainsi que le
solde des mouvements passés pendant la période de
consul tation.

- les totaux débit et crédit, ainsi que le
solde & la fin de la période de consultation.

- le montant de_l'a nouveau inclus dans les
totaux de la ligne précédente.

Ainsi, au cours de la période choisie, 7372 Francs
ont été passés au débit et 825 France au credit.

Si vous ne désirez pas voir figurer 1l'a nouveau dans
la période de consultation, il suffit de changer de
période et de prendre pour date origine le 2/1/83.
Pour cela, sortez de ce masque (en tapant [ESC] ou Q)
et retapez la période désirée : du 2/1/83 au 22/1/83.
Vous constatez, en demandant la consultation du
compte 410000 que l'a nouveau est maintenant inclu
dans la période antérieure a celle de consultation.

Entrainez-vous & consulter ainsi plusieurs comptes

entre différentes et comparez les résultats obtenus
avee vos brouillards de saisie.

2°) Consultation des journaux

Quittez la consultation des comptes en tapant deuzx
fois [ESC] et validez la fonction "JOURNAUX". Le
principe de consultation est exactement le méme :
définition d'une période de consultation, puis
indication d'un numéro de journal. Le masque d'écran
vous indique alors avant, pendant, et apres la
période de consultation les cumuls débit et crédit

Il i;:zdique le détail des mouvements enregistrés
depuis le 1/1/83 ainsi que le solde du compte a la
date de la derniére écriture affichée a 1'écran.

des éeritures passées sur le journal consulté. La
frappe simultanée de [CRTL] et A vous donne acces a
la deuxitme page d'écran. La colonne "solde" et la.
ligne "a nouveau" ne contiennent que des zéros.
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Lorsque le nombre de mouvements enregistrés sur un
compte dépasse la capacité d'un page d'écran, vous
pouvez faire apparaitre la page suivante en tapant S,
comme il est indiqué sur la deuxieme ligne d'écran.
De méme, pour avoir la page précédente, il suffit de
taper P.

Pour procéder a une autre sélection, tapez A. Vous
voyez réapparaitre le masque de saisie antérieur.

Indiquez le numéro du journal des achats (1), et
demandez la consultation a partir du 15/1/83.
Comparez avee vos brouillards. Vous voyez apparaitre
tous les mouvements qui ont été enregistrés depuis le
15 janvier. Le solde du journal, indiqué au bas de
l'écran, est bien évidemment nul, puisque seules les
écritures équilibrées peuvent étre enregistrées.

Procédez & une dermiere sélection par référence de
piéce. Pour cela, tapez A (autre sélection), puis
validez deur fois a vide afin de positionner le
curseur sur la zone POUR LA REFERENCE.

Pour avoir tous les mouvements constitutifs de la
facture 1283, par exemple, tapez F 1283 (respectez
bien le blanc entre F et 1283 si vous l'avesz
enregistré au moment de la saisie) et validez la date
de début d'exercice. Vous voyez défiler a l'écran les
mouvements passés a l'occasion de cette facture. Si,
au moment du reglement du client, vous prenez la
peine de bien indiquer la référence de la facture
réglée, il vous sera facile, par simple consultation,
de retrouver trace de l'écriture de reéglement & coté
de celle de la facture.

Un autre aspect des consultations est l'édition, a
l'imprimante, de vos données comptables. Pour avoir
acces aux fonctions d'éditions, revenez au menu
principal et validez la fonction "EDITIONS".
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V) LES EDITIONS

Les fonctione de ce menu vous permettent d'éditer, a
n'importe quel moment et sans aucune contrainte, le
grand livre, les journaux et la balance entre deux
dates et entre deur comptes, ainsi que la liste des
comptes et des journaux.

1°) Le Grand Livre .

Validez cette fonction. Un masque de saisie apparait

qui vous propose la période d'édition choisie (vous
n'éditerez que les mouvements de cette période), la
série de comptes que vous voulez éditer (validez pour
avoir tous les comptes), le nombre d'exemplaires que
vous désirez et la nature des comptes que vous voulez

éditer. :

Corve [ I B b~ s
Perizde  qu Y 173,18 1:T

Cimpter L SEMARV 3, 4%gany

uf les comptes
s comptes mouvemertes

corptes mouvemente: 4anz iz perjsge
4 les comptes nor soldes

ditre chol: 3
gty 3 DN .
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Comme il est indiqué page précédente, sélectionnez
les comptes compris entre les numéros 400000 et
490000 et mouvementés dans la période du 1/1/83 au
29/1/83. Tapez O pour confirmer l'éedition et
attendez... Comparez les résultats obtenus a vos
brouillards de saisie.

2°) Les jourmaux

Le principe est le méme. Suivez les indications
portées a l'écran. Editez par exemple le journal 1
depuis le début de 1'exercice et comparez-le a vos
brouillards de saisie.

3°) La balance

Toujours le méme principe. Le masque de sélection
est analogue a celui de l'édition du grand livre.
Notez que vous pouvez éditer des balances partielles.
Editez par exemple la balance de vos comptes de
charges et de produits (comptes 600000 a 766000).
Notez que la balance présente trois niveaux de

rupture (un, deuxr et trois chiffres).

4°) Le plan comptable et les jourmaux

En suivant les indications portées a l'écran, vous
éditerez facilement la liste des comptes (le plan
comptable) et la liste dee journauc.

Apres avoir imprimé tous ces états, quittez le menu
"EDITIONS" pour revenir au menu principal.

Vous étes pratiquement passés a travers toutes les
fonctione de la COMPTABILITE SAARI. Il reste
maintenant a détailler les procédures de sauvegarde.
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LES SAUVEGARDES

Note: cette partie traite de la sauvegarde de vos
donnees comptables; les questions liées a la copie de
vos disquettes "PROGRAMME" sont traitées pages 5 et 8

Réaliser une sauvegarde de vos données comptables
consiste a les "mettre en sureté" sur une ou
plusieurs disquettes (les disquettes de sauvegarde) .

Les procédures de sauvegarde sont tres importantes,
car elles vous permettent de toujours conserver une
copie de vos travauzr afin de pouvoir recommencer vos
derniers traitement en cas d'accident.

La relative perte de temps et le faible cout que
représente une sauvegarde doivent toujours étre

comparés aur dommages consécutifs a la perte de
dommées qui peuvent représenter des mois de travail.

KE KEGLIGEZ DORNC JAMAIS VOS SAUVEGARDES

I) LE FORMATAGE DES DISQUETTES

Les disquettes de sauvegarde doivent, préalablement

a leur utilisation, avoir été correctement formatées.
Le formatage d'une disquette consiste a rendre
compatible sa structure interne avec le langage de
programmation utilisé (PASCAL UCSD).

ATTENTIOR : faire une sauvegarde sur une disquette
qui n'a pas été correctement formatée peut avoir
de tres graves conséquences: la procédure de
sauvegarde se déroule normalement aux yeux de
l'utilisateur, mais la disquette de sauvegarde ne
contient aucune donnée. ~
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Pour formater une disquette deuxr cas sont a envisager

1) Vous possédez le langage PASCAL UCSD sur
votre APPLE. Dans ce cas, vous disposez du programme
nécéssaire pour le formatage de vos disquettes.

2) Vous ne possédez pas le PASCAL UCSD. Dans
ce cas, vous devez vous procurer aupres de votre
revendeur ou de SAARI une disquette formatée en
PASCAL UCSD. Vous en ferez des copies par le
programme de copie standard fourni avec votre APPLE.
Ces copies seront autant de disquettes de sauvegarde
correctement formatées.

REMARQUE IMPORTANTE : toute disquette formatée en
PASCAL UCSD porte un nom; ainsi, la disquette
"PROGRAMME 1" &'appelle PROG1, la disquette "FICHES"
s'appelle P, la disquette "ECRITURES" E, etc...

Pour transférer des informations d'une disquette
source vers une disquette origine, il est nécessaire
que ces disquettes ne portent pas le méme nom.
Ainei, si vous travaillez avec des lecteurs, vous ne
pouvez pas prendre, pour disquettes de sauvegarde une
copie de la disquette "FICHES". Mais &i vous
travaillez avee un seul lecteur de disquette
additiomnel, vous pouvez vous servir de copies
standard de la disquettes "ECRITURES"™ comme
disquettes de sauvegarde.

Si tel n'est pas le cas, procurez-vous une disquette
vierge, formatée en PASCAL UCSD, dont le nom serait
par exemple SAUV et faites-en des copies a l'aide de
votre programme de copie standard. Vous disposerez
alore d'autant de disquettes de sauvegarde.

Si vous n'avez pas de disquettes de sauvegarde
préte, quittez le programme en tapant [ESCJ]. Le
systeme vous demande si vous voulez faire une
sauvegarde de sécurité. Répondez Non.
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II) SAUVEGARDE ET RECUPERATION

Pour des raisons de sécurité, les disquettes de
sauvegarde ne peuvent étre directement utilisées en
lecture ou en écriture. En effet, il peut arriver,
de maniere tout a fait exceptionnelle, que le mauvais
entretien ou une défaillance d'un lecteur de
disquettes conduise ce dernier a détruire en partie
toute disquette qui y serait introduite. Si tel était
le cas, la disquette de sauvegarde subirait le méme
sort que la disquette originale.

En conséquence, une fois "mises en sureté" sur une ou
plusieurs disquettes de sauvegarde, vos données
comptables ne sont plus directement accessibles. Il
vous faudra utiliser une fonction dite
de récupéeration pour les retranscrire sur V0S8
mémoires de masse (disquettes ou disque dur)

NE VOUS ETONNEZ DONC PAS DK TROUVER, A COTE DES
FONCTIONS DE SAUVEGARDE, LES FONCTIONS DE
RECUPERATION CORRESPONDANTES.

Il existe en effet deux types de sauvegarde,
aurquels correspondent deuxr types de récupération:

- la sauvegarde de sécurité, qui procéde &
une vérification complete des fichiers (équilibre des -
Journaux et de la balance, égalité des cumule du
total de la balance et du journal général, qualité
des liens entre tous les enregistrements) avant de
les "mettre en sireté", et a laquelle correspond ume

récupération de sécurite.

- la sauvegarde d'archive, qui se contente
de "mettre en siireté" les fichiers, sans
vérification, et a laquelle correspond une
récupération d'archive.
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Ces différentes fonctions de sauvegarde se trouvent
lane le menu "UTILITAIRES" que vous avez dégja
encontré lorsque vous avez été amenés a paramétrer
otre imprimante.

Une fois de retour au menu principal, positionnez le
curseur de sélection sur la fonction "UTILITAIRES" et
validesz-la.

Si, vous travaillez avec des disquettes de 140 K, le
systeme vous demande de retirez la disquette "FICHES"
du lecteur 2, d'y introduire a sa place la disquette
"PROGRAMME 2" et de taper la barre [ESPACE].

Sélectionnez, puis validez la fonction "SAUVEGARDES".
Le menu suivant s'inscrit a l'écran:

DUPLICATION DES FICHIERS

Recuperation Securite

Sauvegarde Archives

Recuperation Archives
Quitter

€7 Rffichage des renseignements ¢
Comptabilite SRAPI - Narque depcseall

Vous retrouvez bien toutes les fonctions dont il a
été question page précédente.
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IIT) LA SAUVEGARDE DE SECURITE

Validez la fonction "SAUVEGARDE SECURITE".

Si vous travaillez avec des disquettes de 140 X, le
systeme vous signale qu'il ne peut trouver certaine
de vos fichiers. Vous devez alors retirer votre
disquette "PROGRAMME 2" du lecteur 2, introduire a sa
place la disquette "FICHES", puis taper [ESPACE].

Le systeme procede a la vérification des fichiers,
opération qui prend entre quelques secondes et
quelques dizaines de minutes suivant le degré de
remplissage de ces fichiers.

Vous devez ensuite introduire la date et 1'heure de
la sauvegarde pour pouvoir vérifier, lors d'une
récupération, que la sauvegarde utilisée est bien
celle que vous désirez. L'écran suivant apparait:

‘“ Pisidesirh - an i in
FERETTR NI acmlﬂ aut

Date de la sawegarde ‘ f;/ 183

eure
minute 15

Veuillez monter un disque de
Sauvegacde dans le lectewr |

t3vez espace f
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Retirez la disquette "PROGRAMME 1" du lecteur 1, et
introduisez & sa place une disquette de sauvegarde,
c'est a dire une disquette vierge correctement
formatée (voir I). Tapez [ESP]

Le systeme procede alors a la duplication de vos
données. Si vous disposez de plus d'un lecteur de
disquettes ou un disque dur, et si le stockage de vos
données nécessite plus d'une disquette de sauvegarde,
le systeme vous demandera automatiquement
d'introduire vos disquettes de sauvegarde
successives.

N'oubliez pas de soigneusement étiqueter vos
disquettes de sauvegarde successives, en précisant
bien qu'il &'agit d'une sauvegarde de sécurité:

SAUVEGARDE SECURITE DU ../-./.. N°..

A l'issue de la sauvegarde, si vous travaillez avec
des disquettes 140 K, retirez la disquette "FICHES"
du lecteur 2 et la disquette de sauvegarde du lecteur
1 et insérez les disquettes "PROGRAMME 1" et
"PROGRAMME 2" & leur place. Tapez la barre d'espace.

Une fois la sauvegarde terminée, vous vous retrouvesz
dans le menu "DUPLICATION DES FICHIERS". Tapez [ESC]
deur fois pour revenir au menu principal. Si vous
travaillez avec deé disquettes de 140 K, retirez
alors la disquette "PROGRAMME 2" du lecteur 2 et
remplacez-la par la disquette "FICHES".

Pasgez dans le menu "SAISIE", sélectionnez la
fonction "ECRITURES" et passez une écriture simple;
par exemple, au 29 janvier, sur le journal 3 :

compte débit crédit libellé référence
410000 2732,00 REGL. DIVERS F 1284

560000 2732,00 REGL. DIVERS F 1284
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1V) LA RECUPERATION DE SECURITE

L'écriture que vous venez de passer est erronse car
le montant de la facture F 1284 était de 2372,00 F et
non pas de 2732,00 F. Pour corriger cette erreur,
vous pouvez passer une écriture rectificative.

Une autre solution consiste & procéder & une
récupération de sécurité, qui raménera vosg fichiers
dans l'état dans lequel ils étaient au moment de la
derniere sauvegarde, c'est & dire Juste avant la
passation de l'écriture erronée.

Retournez dans le menu "UTILITAIRES"; sélectionnes
et validez la fonetion "RECUPERATION SECURITE". S1
vous travaillez avec des disquettes de 140 K, retirez
la disquette "PROGRAMME 2" et insérez & sa place la
disquette "FICHES".

Le systéme vous demande d'insérer votre premiere
disquette de sauvegarde dans le lecteur 1 et de taper
[ESP]. Il vous rappelle la date et l'heure de la
sauvegarde et procede a la duplication du contenu de
la (ou des) disquette(s) de sauvegarde sur vos
fichiers-(disquette(s) ou disque dur).

A 1l'issue, procédez aux éventuelles manipulations
de disquettes nécessaires et revenez au menu
principal. La consultation des écritures sur les
comptes 410000 et 560000 vous montre bien que vous
retrouvez vos fichiers dans 1'état dans lequel vous
les avez laissé au moment de la sauvegarde.

TMPORTART: vous avez pu récupérer vos données
sauvegardees sur vos fichiers originaur. Vous auriez
aussi bien pu les récupérer sur une (ou plusieurs
sutvant le cas) disquette(s) vierges correctement
formatées.
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V) SAUVEGARDE ET RECUPERATION D'ARCHIVE

Les manipulations a effectuer sont exactement les
mémes que préecedemment. La seule différence est
l'absence de véerification des fichiers.

REMARQUE CONCERRANT LES SAUVEGARDES

1 - En sauvegarde comme en récupération, les

fichiers restent toujours a leur place (disque dur ou
lecteur de disquettes); les disquettes de sauvegarde,
elles, sont toujours dans le lecteur 1.

2 - Vous pouvez effectuer vos sauvegardes (sécurité
et archive) sur des disquettes vierges convenablement
formatées, ou sur des disquettes ayant précédemment
servies a une sauvegarde de méme type. Ainsi, vous
aurez un seul jeu de disquettes de sauvegarde que
vous utiliserez systématiquement en fin de journée
comptable pour faire vos sauvegardes de sécurité.

Les seules fonctions qui n'ont pas été étudiées sont
celles permettant les travaux périodiques : elles
sont décrites dans le manuel principal. Plus
genéralement, ce dernier vous donnera tous les
details que vous n'aurez pu trouver dans ce cahier
d'apprentissage.

N'hésitez pas a procéder a d'autres manipulations:
creez des comptes, passez des écritures, consultez...
Quittez toujours le programme par le menu principal.
Le systeme vous propose alors automatiquement une
sauvegarde de sécurité. Faites-la & ce moment la,
cela vous évitera des manipulations de disquettes.




